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Starosta obce PhDr. Vladislav Cuper, podPa § 13 ods. 4 pism. d) zakona ¢. 369/1990 Z.
Z. 0 obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zakon o obecnom
zriadeni")
vydava
tento Organiza¢ny poriadok Obecného uradu v Ladomirovej (d’alej len "Organiza¢ny
poriadok').

ClL.1
Uvodné ustanovenia

1.1.0rganiza¢ny poriadok Obecného turadu Vv Ladomirovej je zakladnou organiza¢nou
pravnou normou obecného uradu a je zavizny pre vSetkych zamestnancov obce pracujicich
na obecnom urade.

1.2.0rganiza¢ny poriadok upravuje pravne postavenie obecného uradu, postavenie volenych
organov vo vztahu k obecnému Uradu, vnlitorni organizdciu obecné¢ho uradu, najmi jeho
organiza¢né Clenenie, pOsobnost’ a vnutorni pravomoc jednotlivych utvarov a tiez ich
vzajomné vztahy, zasady riadenia, zdsady organiza¢nej Struktiry uradu a pravomoc a
zodpovednost’ zamestnancov obce.

1.3.V pripade, ze niektoré ustanovenie tohto Organizacného poriadku bude v rozpore s
ustanovenim niektorého vSeobecne zavdzného pravneho predpisu (napr. z dovodu zmeny
legislativy), ma prednost’ ustanovenie vsSeobecne zavdzného pravneho predpisu. Vsetky
ustanovenia tohto Organiza¢ného poriadku sa potom vykladajii s prihliadnutim na tato
skutocnost.

CAST I.
ClL2
Pravne postavenie obecného uradu

2.1.0becny trad nie je pravnickou osobou a nema pravnu subjektivitu. Pravnickou osobou s
pravnou subjektivitou je obec, ktord za podmienok ustanovenych zdkonom samostatne
hospodari s vlastnym majetkom a s vlastnymi prijmami. Obec je samostatny Uzemny
samospravny a spravny celok Slovenskej republiky. Zdruzuje osoby, ktoré maji na jej uzemi
trvaly pobyt v zmysle § 1 ods. 1 zdkona o obecnom zriadeni, ¢l. 64, pism. a)a ¢l. 65 ods. 1
Ustavy SR.

2.2.Sidlo obecného tradu: Obecny urad Ladomirova, stpisné ¢islo 33, 09003 Ladomirova,
okres Svidnik.

CL3
Financovanie a hospodarenie obecného uradu

3.1.0bec financuje svoje potreby predovsetkym z vlastnych prijmov, dotacii zo Statneho
rozpoctu a z d’alSich zdrojov.

3.2.Zakladom finan¢ného hospodarenia obce je rozpocet obce, ktory sa zostavuje na obdobie
jedného kalendarneho roka. V zmysle § 9 zdkona ¢. 583/2004 Z. z. obec sifasne zostavuje
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viacroény rozpocet, ktory okrem rozpoctu na aktudlny rok obsahuje aj rozpocCet na
nasledujuce dva roky. Prijmy a vydavky rozpoc¢tov na nasledujuce roky nie su zavazné.

3.3. Funkciu rozpoc¢tu, rozpoctovy proces a zodpovednost’ za rozpoctové hospodarenie obce
upravuju Zasady hospodarenia s finanénymi prostriedkami obce Ladomirova.

CAST 11
Postavenie volenych organov vo vzt’ahu k obecnému tradu
Cl 4
Postavenie obecného zastupitel’stva

4.1. Obecné zastupitel'stvo vo vzt'ahu k obecnému tradu vykonava a plni najmi nasledovné
ulohy:

a) urCuje zasady hospodarenia a nakladania s majetkom obce a s majetkom $tatu, ktory uziva,
schval'uje najdolezitejSie ikony tykajuce sa tohto majetku a kontroluje hospodarenie snim,
b)schval'uje rozpocet obce a jeho zmeny (vCitane Casti tykajicej sa obecného tUradu)
kontroluje jeho Cerpanie a schval'uje zaverecny ucet obce, vyhlasuje dobrovol'nu zbierku a
ustanovuje jej podmienky, schvaluje emisiu komundlnych dlhopisov, schvaluje zmluvu
uzavreti podla § 20 ods. 1,' rozhoduje o prijati uveru alebo pozicky, o prevzati zaruky za
poskytnutie navratnej financnej vypomoci zo S$tatneho rozpoctu, v rozsahu uréenom
zastupiteI'stvom mdze zmeny rozpoctu vykonavat’ starosta,

c) schval'uje tizemny plan obce alebo jej Casti a koncepcie rozvoja jednotlivych oblasti Zivota
obce,

d) rozhoduije 0 zavedeni a zruSeni miestnej dane a uklada miestny poplatok,’

e) urCuje nalezitosti miestnej dane alebo miestneho poplatku,

f) vyhlasuje miestne referendum o najdolezitejSich otazkach zivota a rozvoja obce a zvolava
zhromazdenie obyvatel'ov obce,

g) uznasa sa na nariadeniach,

h) schval'uje dohody o medzinarodnej spolupraci a ¢lenstvo obce v medzinarodnom zdruZeni
podla § 21 ods. 1°,

1) urCuje plat starostu podl'a osobitného zékona® a urcuje najneskor 90 dni pred volbami na
celé funk¢éné obdobie rozsah vykonu funkcie starostu; meni pocas funkéného obdobia na
navrh starostu rozsah vykonu jeho funkcie,

J) voli a odvolava hlavného kontrolora obce (dalej len "hlavny kontrolér"), uréuje rozsah
vykonu funkcie hlavného kontroléra a jeho plat, schval'uje odmenu hlavnému kontrolorovi,

K) schval'uje Statt obce, rokovaci poriadok obecného zastupitel'stva a zasady odmenovania
poslancov,

[) zriad'uje, zrusuje a kontroluje rozpoctové a prispevkové organizacie obce a na navrh
starostu vymenuva a odvolava ich veducich (riaditel'ov), zakladd a zruSuje obchodné
spolo¢nosti a iné pravnické osoby a schval'uje zastupcov obce i ich Statutdrnych a kontrolnych
organov, ako aj schval'uje majetkovl ucast’ obce v pravnickej osobe,

! Zakon Slovenskej narodnej rady &. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorich predpisov

2 Napriklad zékon &. 582/2004 Z. z. o miestnych daniach a miestnom poplatku za komunalne odpady a drobné
stavebné odpady v zneni neskorSich predpisov, zakon ¢. 447/2015 Z. z. 0 miestnom poplatku za rozvoj a o
zmene a doplneni niektorych zdkonov

3 Zakon Slovenskej narodnej rady ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov

* Zakon Narodnej rady Slovenskej republiky & 253/1994 Z. z. o pravnom postaveni a platovych pomeroch
starostov obci a primatorov miest v zneni neskorSich predpisov
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m) schval'uje zdruZzovanie obecnych prostriedkov a ¢innosti a ucast’ v zdruzeniach, ako aj
zriadenie spolo¢ného regiondlneho alebo zadujmového fondu,

n) zriad’'uje a zrusuje organy potrebné na samospravu obce a uréuje napli ich prace,

0) udel'uje Cestné obcianstvo obce, obecné vyznamenania a ceny,

p) ustanovuje erb obce, vlajku obce, pecat’ obce, pripadne znelku obce.

q) vydava suhlas s pri¢lenenim obce podla § 2aa ods. 1.

4.2. Obecné zastupitel'stvo rozhoduje aj o d’alSich veciach, pokial’ je toho nazoru, ze je to v
dolezitom obecnom zaujme a je to v stlade s ustanovenim § 11 ods. 4 zdkona o obecnom
zriadeni.

4.3. Obecné zastupitel'stvo nie je opravnené a nemodze zasahovat do vylucnej pradvomoci a
pOsobnosti starostu obce podla § 13 ods. 4 a ods. 5 zadkona o obecnom zriadeni.

CL5
Postavenie starostu

5.1. Starosta je predstavenym obce a najvysSim vykonnym organom obce. Funkcia starostu je
verejné funkcia.

5.2. Starosta je Statutarnym organom obce. Starosta zastupuje obec vo vzt'ahu k Statnym
organom, k pravnickym a fyzickym osobam.

5.3. Starosta vo vzt'ahu k obecnému tradu vykonéava a plni najma4 tieto tlohy:

a) schvaluje a vydava Organizacny poriadok obecného tradu a jeho pripadné zmeny a
doplnky, informuje obecné zastupitel'stvo o jeho vydani,

b) uréuje vnutornu organizaciu obecného tradu,

¢) schvaluje a vydava Poriadok odmefiovania zamestnancov obce®,

d) schval'uje a vydava Pracovny poriadok zamestnancov obce,

e)vykondva spravu obce v sulade so zakonmi, Statitom obce a vieobecne zaviznymi
nariadeniami obce,

f) rozhoduje vo vsetkych veciach spravy obce, ktoré nie si zakonom alebo Statiitom obce
vyhradené obecnému zastupitel'stvu,

g) v pracovno-pravnych a mzdovych otazkach plni ulohu vediceho organizacie,

h) vykonava predbeznu kontrolu vydavkovych poloziek,

i) schvaluje a podpisuje vydavkové polozky (doklady, faktiry ...) v sulade so vSeobecne
zaviznymi pravnymi predpismi a vnutornymi predpismi obce,

J) udel'uje plni moc k zastupovaniu obce v pravnych zalezitostiach,

K) schval'uje podanie zalob na prislusné sudy.

5.4. Starosta moZe rozhodovanim o pravach, pravom chranenych zaujmoch alebo
povinnostiach fyzickych osob a pravnickych osob v oblasti verejnej spravy pisomne poverit
zamestnanca obce. Povereny zamestnanec obce rozhoduje v mene obce v rozsahu
vymedzenom v pisomnom povereni.

>§ 1 ods. 3 pism. b) zakona & 553/2003 Z. z.o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov
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5.5. Starosta méze delegovat niektoré pravomoci aj na iné osoby, pokial’ to pripiista zakon.
5.6. Starosta si prehlbuje vedomosti potrebné na vykon funkcie starostu.

Cl6
Postavenie zastupcu starostu

6.1.Zastupca starostu zastupuje starostu v rozsahu urenom starostom v pisomnom povereni
vydanom starostom obce.

a) podiela sa na priprave rokovani obecnej rady a obecného zastupitel'stva, koordinuje
¢innost’ medzi jednotlivymi komisiami obecného zastupitel'stva a obecnym uradom,

b) podiel'a sa na plneni prijatych uzneseni a vyhodnocuje ich plnenie,

¢) koordinuje a zjednocuje ¢innost’ komisii obecného zastupitel'stva, podiel'a sa na riadeni a
kontrole inventarizacie majetku obce,

d) riadi ¢innosti v oblasti civilnej ochrany,

e)vykonava civilné obrady,

f) spolu so starostom zastupuje obec pri navstevach — druzobné obce, iné navstevy, Gicast’ na
rokovaniach,

g) koordinuje ¢innosti pri realizacii opatreni na ochranu pred povodnami,

h) kontroluje preroktvanie a rieSenie navrhov, podnetov a pripomienok v komisiach,

i) zabezpecuje kontakt medzi poslancami a starostom,

J) podiel'a sa spolu so starostom a zamestnancami obce na spracovani koncepcie rozvoja
jednotlivych oblasti Zivota obce,

K) zucastiiuje sa na previerkach, kontrolach, na vybavovani staznosti a oznameni, ktoré
uskutocnujl orgény obce,

I) vedie zasadnutia obecného zastupitel'stva v ¢ase nepritomnosti starostu obce,

m) je opravneny v majetkovo-pravnych vztahoch vykonavat' vsetky ukony smerujice k
uzavretiu dohdd, pripadne zmluv, t.j. jednania, rokovania a pod. — nesmie vSak zmluvy a
dohody podpisat’,

n) je opravneny v pracovno-pravnych vztahoch zhromazd’ovat vsetky potrebné udaje a
podklady, nesmie vSak podpisovat’ pracovné zmluvy a dohody.

6.2. Ak zanikne mandat starostu pred uplynutim funkéného obdobia (§ 13a ods. 1 pism. c) az
1) zakona o obecnom zriadeni), plni Ulohy starostu v plnom rozsahu zéstupca starostu.
Zastupovanie sa skon¢i zlozenim sI'ubu novozvoleného starostu.

6.3. Zastupcovi starostu, ktory plni ulohy starostu podl'a predchadzajiiceho bodu, patri plat
podl'a osobitného zékona.®

ClL7
Postavenie hlavného kontrolora

7.1. Postavenie, ulohy a ¢innost’ hlavného kontrolora vo vSeobecnosti rieSi § 18 zdkona o
obecnom zriadenti.

7.2. Hlavny kontrolor je zamestnancom obce a ak zakon o obecnom zriadeni neustanovuje
inak, vzt'ahuji sa na neho vSetky prava a povinnosti ostatného vediceho zamestnanca podl'a
osobitného zékona.”

® Zakon Narodnej rady Slovenskej republiky &. 253/1994 Z. z.o pravnom postaveni a platovych pomeroch
starostov obci a primatorov miest v zneni neskorsich predpisov.

5
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7.3.Funkcia hlavného kontrolora je nezlu€itel'na s funkciou

a) poslanca,

b) starostu,

C) ¢lena organu pravnickej osoby, ktorej zriad’ovatelom alebo zakladate'om je obec,
d) iného zamestnanca obce,

e) podra osobitného zakona®.

7.4 Kontrolnou ¢innost'ou hlavného kontrolora voc¢i obecnému tradu sa rozumie

a) kontrola zakonnosti, G¢innosti, hospodarnosti a efektivnosti pri hospodareni a nakladani s
majetkom a majetkovymi pravami obce, ako aj s majetkom, ktory obec uziva podla
osobitnych predpisovg,

b) kontrola prijmov, vydavkov a finan¢nych operacii obce,

c) kontrola dodrZiavania vSeobecne zavaznych pravnych predpisov vratane nariadeni obce,

d) kontrola plnenia uzneseni obecného zastupitel'stva,

e) kontrola dodrziavania internych predpisov obce,

f) kontrola plnenia d’alsich uloh ustanovenych osobitnymi predpismi®.

7.5. Hlavny kontrolor sa zic¢astiiuje na zasadnutiach obecného zastupitel’'stva a obecnej rady s
hlasom poradnym; moéze sa zlcastiiovat' aj na zasadnutiach komisii zriadenych obecnym
zastupitel'stvom.

7.6. Ulohy hlavného kontroléra

a) vykonava kontrolu v rozsahu ustanoveni § 18d,

b) predklada obecnému zastupitel'stvu raz za Sest’ mesiacov navrh planu kontrolnej ¢innosti,
ktory musi byt najneskor 15 dni pred prerokovanim v zastupitel'stve zverejneny spdsobom v
obci obvyklym,

C) vypraciva odborné stanoviska k navrhu rozpocétu obce a k navrhu zavereéného uétu obce
pred jeho schvalenim v obecnom zastupitel'stve,

d) predklada spravu o vysledkoch kontroly priamo obecnému zastupitel'stvu na jeho
najbliz§om zasadnuti,

e) predklada obecnému zastupitel'stvu najmenej raz ro¢ne spravu o kontrolnej ¢innosti, a to do
60 dni po uplynuti kalendarneho roku,

f) spolupracuje so Statnymi organmi vo veciach kontroly hospodarenia s prostriedkami
pridelenymi obci zo Statneho rozpoctu alebo zo Strukturdlnych fondov Europskej tnie, g)
vybavuje staznostil 1a peticiel2,

h) je povinny vykonat’ kontrolu, ak ho o to poziada obecné zastupitel'stvo, alebo starosta, ak
vec neznesie odklad,

I) plni d’alsie tlohy ustanovené osobitnym zakonom.

7 Zakon Narodnej rady Slovenskej republiky & 552/2003 Z.z. o vykone price vo verejnom zaujme v zneni
neskorsich predpisov

® Napriklad zakon &. 154/2001 Z. z. o prokuratoroch a pravnych ¢akatel'och prokuratury.

% 7Zakon Narodnej rady Slovenskej republiky & 278/1993 Z. z. o sprave majetku $tatu v zneni neskorsich
predpisov.

10 7akon ¢&. 583/2004 Z. z.0 rozpo&tovych pravidlach izemnej samospravy a o zmene a doplneni niektorych
zakonov. 11Zéakon €. 9/2010 Z. z. o st'aznostiach v zneni neskor$ich predpisov.12Zakon €. 85/1990 Zb. v zneni
neskorSich predpisov.
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7.7. Hlavny kontroldr je opravneny nahliadat’ do dokladov, ako aj do inych dokumentov v
rozsahu kontrolnej ¢innosti podl'a § 18d zdkona o obecnom zriadeni.

7.8. Hlavny kontrolér je povinny na poziadanie bezodkladne spristupnit’ vysledky kontrol
poslancom alebo starostovi.

7.9. Rozsah vykonu funkcie hlavného kontroléra v sulade s § 11 ods. 4 pism. j zdkona o
obecnom zriadeni urcuje obecné zastupitel’stvo.

7.10. Hlavny kontrolor obce vykondva Cinnosti pre viaceré obce, ktoré v zmysle ustanoveni
§18b a § 20a zdkona o obecnom zriadeni uzavreli medzi sebou Zmluvu o zriadeni funkcie
hlavného kontroléra viacerych obci.

CAST 111.
Organizacia obecného uradu

CL8
Uvodné ustanovenie

8.1. Obecny urad je tvoreny zamestnancami obce.

8.2. Cinnost’ a pracu obecného tiradu riadi starosta obce, ak nie je obsadend funkcia prednostu
obecného uradu. Schéma organiza¢nej struktury obecného uradu tvori prilohu ¢. 1.

8.3. Obecny urad sa necleni na jednotlivé oddelenia, ale je tvoreny jednotlivymi referatmi.

8.4. Obecny urad zabezpecuje organizacné a administrativne veci obecného zastupitel'stva a
starostu, ako aj organov zriadenych obecnym zastupitel'stvom.

8.5. Organizaciu obecného uradu, pocet zamestnancov a ich pracovné €innosti ustanovuje
organiza¢ny poriadok obecného uradu, ktory vydava a meni starosta obce.

8.6. Obecny urad najma

a) zabezpeCuje pisomnu agendu organov obce a organov obecného zastupitel'stva a je
podatelfiou a vypraviiou pisomnosti obce,

b) zabezpecuje odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného zastupitelstva,
obecnej rady a komisii,

C) vypraciva pisomné vyhotovenia rozhodnuti obce, vykondva nariadenia, uznesenia
obecného zastupitel'stva a rozhodnutia obce.

CLo9
Prednosta obecného aradu

9.1. Prednosta obecného uradu je zamestnancom obce, ktorého vymenuva a odvolava starosta,
ktorému zodpoveda za svoju ¢innost’.

9.2. Prednosta obecného uradu plni najmaé tieto tlohy
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a) riadi, organizuje a kontroluje pracu obecného turadu a priamo riadi zamestnancov
jednotlivych referatov,

b) navrhuje organiza¢nu Struktaru obecného tradu a zostavuje pracovné naplne zamestnanCov
obecného uradu

C) riadi sa zaujmami obce a dba o dobré meno obce a obecného uradu a zabezpecuje vysoku
uroven sluzieb poskytovanych obyvatel'om,

d) spolupracuje na zostaveni navrhu rozpoétu obecného turadu, sleduje jeho Cerpanie a
plnenie,

e) kontroluje hospodarne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov pridelenych na c¢innost
obecného uradu a 0 tomto informuje starostu obce,

f) zabezpecuje, po odsthlaseni starostom, materialno-technické vybavenie obecného tradu,
jeho zariadeni a inych pracovisk podliehajticich obecnému uradu a stard sa o ich udrzbu,

g) spolupracuje s organizaciami v zriad’ovatel'skej posobnosti obce, organmi $tatnej spravy a
inymi organmi a inStiticiami,

h) organizuje pripravu zasadnuti obecného zastupitel'stva a podkladov pre tieto zasadnutia,

I) zuCastiuje sa na zasadnuti obecnej rady a obecného zastupitel'stva sthlasom poradnym,

J) podpisuje spolu so starostom obce zapisnice zo zasadnuti obecného zastupitelstva, k)
vyhodnocuje plnenie uzneseni obecného zastupitel'stva a informuje o tom starostu obce,
obecnu radu a obecné zastupitel’stvo,

[) predbezne schval'uje Cerpanie dovoleniek zamestnancov uradu,

m) pripravuje navrhy vSeobecne zavédznych nariadeni obce, vnitornych smernic a noriem,

n) zabezpecuje a zodpoveda za plnenie iloh na useku civilnej ochrany a krizového riadenia,

0) Vv sucinnosti so starostom obce sa podiel’a na organizacii a riadeni zakladnych prac v Case
nebezpecenstva povodne, pripadne inych Zivelnych pohrém a havarii,

p) spolupracuje a podiela sa na priprave projektovej dokumentacie na ¢erpanie Strukturalnych
fondov EU a dotacii,

q) zabezpecuje pripravu a organizaciu volieb,

r) plni tlohy, ktorymi ho poveri alebo splnomocni starosta obce.

C1. 10
Sekretariat starostu

10.1. Funkciu sekretaridtu starostu vykonava referent obecného tradu a je organizacnym
utvarom starostu obce a prednostu obecného tradu.

10.2. Cinnost’ sekretariatu riadi starosta obce a prednosta obecného uradu (ak je ustanoveny).

10.3. Sekretariat zabezpecuje tlohy riadenia a spravy najmé v nasledovnych oblastiach:

a) zostavuje starostovi navrh pracovného programu a pomaha mu pri jeho usporiadani,

b) vedie evidenciu dohodnutych konani a rokovani a predklada starostovi ku konaniu
prislusné podklady a materialy,

¢) vyhotovuje zaznamy z dolezitych rokovani u starostu a tieto archivuje,

d) pripravuje, sustreduje a zasiela podklady a pisomnosti na rokovania obecnej rady a
obecného zastupitel'stva,

e) ztcastiuje sa rokovani obecnej rady a obecného zastupitel'stva z ktorych vyhotovuje
zapisnice a zabezpecuje ich distribuciu ¢lenom rady a poslancom,

f) pripravuje a na pokyn starostu obce, alebo prednostu Gradu zvolava porady obecného
uradu, vyhotovuje z tychto porad zapisnice a zaist'uje ich rozoslanie,

) spolupracuje so zastupcom starostu v oblasti ¢innosti komisii OcZ,
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h) spolupracuje s jednotlivymi referatmi obecného tradu na ulohach, ktoré svojim obsahom
vyzaduju koordinovant précu,

i) preveruje spisy a materialy predkladané starostovi k podpisu z hl'adiska ich uplnosti a
vecnej spravnosti,

J) sleduje dodrzovanie terminov plnenia tloh uloZenych starostom a prednostom obecného
uradu,

K) navrhuje rozpis doslych pisomnosti (triedenie posty),

I) predklada starostovi doslu koreSpondenciu ako aj ta, ktoru si k predloZeniu vyhradil,

m) zabezpecuje nakup a evidenciu kancelarskych a Cistiacich potrieb pre obecny trad,

n) zabezpecuje vysielanie v miestnom rozhlase,

0) spolupracuje a vypomaha pri akciach organizovanych obcou v oblasti kultary, ako aj na
podujatiach, kde je hostitel'om starosta obce,

p) zabezpecuje podklady pre aktualizaciu webovej stranky obce,

q) zabezpecCuje prijatie hosti k starostovi obce, k zastupcovi starostu a ich pohostenie,

r) vedie evidenciu posty starostu.

s) vedie elektronickti komunikaciu starostu obce a sekretariatu starostu,

t) riadi a organizuje pracu miesta prvého kontaktu,

u) riadi sa d’al§imi pokynmi starostu obce a prednostu uradu.

ClL 11
Referaty obecného tiradu

11.1. Referaty obecného uradu su zakladnymi organizaénymi Gtvarmi obecného uradu. Ulohy
na jednotlivych referatoch plnia samostatni odborni referenti.

11.2. Samostatny odborny referent je ndzov pracovnej pozicie zamestnanca obce na
prislusnom referate. Pracovnik obce je ndzov pracovnej pozicie zamestnanca, ktory vykonava
pracovné ¢innosti remeselné, manudlne alebo manipulacné s prevahou fyzickej prace.

11.3. Samostatni odborni referenti a pracovnici obce vykonavaju ¢innosti, ktoré im vyplyvaji
z ich pracovnej naplne. Ich priamym nadriadenym je prednosta obecného tradu.

11.4.Samostatni odborni referenti a pracovnici medzi sebou zko spolupracuju pri plneni
uloh, ktoré pre nich vyplyvaji z platnej pravnej upravy a obsahovej nédplne cinnosti
jednotlivych referatov obecného uradu.

11.5.0becny urad mé vytvorené nasledovné referaty:
1. Referaty pod spravou: PhDr. Vladislav Cuper, starosta obce

Zoznam referatov:

a) Referat vSeobecnych ¢innosti

b) Referat izemného planovania, vystavby a vodného hospodarstva — spolo¢ny stavebny urad
) Referat socialnej agendy

d) Referat regionalneho rozvoja

e) Referat civilnej ochrany obyvatel’stva a krizového riadenia

f) Referat ochrany prirody a krajiny

g) Referat Sportu a spravy Sportovisk

h) Referat personalny, mzdovy a pre Skolstvo — spolo¢ny stavebny trad

ch) Referat informatiky
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I) Referat hospodarskej a technicko-prevadzkovej agendy
2. Referaty pod spravou: Anna Mikitkova

Zoznam referdtov:

a) Referat organizany — sekretariat starostu
b) Referat v§eobecnych ¢innosti

c) Referat Statistiky

d) Referat evidencie obyvatel’stva

e) Referat volieb

f) Referat evidencie domov a obecného zriadenia
g) Referat podnikatel'skej agendy

h) Referat staznosti a podani

ch) Referat dopravy

1) Referat pol'nohospodarstva

) Spréva cintorina a domu smutku

3. Referaty pod spravou: Mgr. Alexandra Pagacova

Zoznam referdtov:

a) Referat koordinovania aktivacnych prac

b) Referat vSeobecnej spravy a obecného zastupitel'stva
c¢) Referat dani a poplatkov

d) Referat exekucny a spravy bytov

e) Referat majetkopravnej a hospodarskej agendy

f) Referat kultiry a marketingu

4. Referaty pod spravou: Mdria Drozdova

Zoznam referdtov:
a) Referat ekonomicky, uctovnicky, finan¢ny a projektovy
b) Referat kontroly

5. Referaty pod spravou: Mgr. Monika Goldirova

Zoznam referatov:
a) Referat matriky.

6. Referaty pod spravou: Mgr. Eva Oledrova, riaditel’ka ZS
Cubica Safrankova, riaditel’ka MS
Cubica Safrankova, vedtca SJ

Zoznam referatov:

a) Referat Skolstva

11.6.Subjekty riadené obcou
1. Zékladna Skola
2. Materska Skola
3. Skolska jedalen
4. Dobrovol'ny hasi¢sky zbor
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11.7. Organiza¢na schéma obecného uradu je uvedena v Prilohe ¢. 1 tohto Organizacného
poriadku.

11.8. Spravu organizacie obecného uradu zabezpeCuje Referat persondlny a mzdovy, ktory
plni nasledovné funkcie: evidencia organiza¢nych zloziek, evidencia zamestnancov obce, zber
podkladov pre zmenu organizacného poriadku, ich vyhodnotenie a realizdcia zmeny
organiza¢ného poriadku v sucinnosti s prednostom obecného tradu a starostom obce.

11.9. Referaty samostatne plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov
vyplyvaji z naplne prace, najma:

a) zabezpeCuju pisomnt agendu vSetkych organov samospravy obce,

b) pripravuji a zabezpecuju odborné podklady a iné pisomnosti na rokovanie obecného
zastupitel'stva,

C) pripravuju a vypractivaju pisomné vyhotovenia vsetkych rozhodnuti starostu vydavanych v
spravnom konani,

d) zabezpecuju postupy a vykon rozhodnuti na zaklade osobitnych predpisov, e)vykonavaju
akty a rozhodnutia orgénov obce,

f) pripravuji navrhy v8eobecne zavaznych nariadeni obce,

g) koordinuju ¢innost' podnikatel'skych a ostatnych subjektov obce, rozpoctovych a
prispevkovych organizacii obce,

h) organizac¢no-technicky zabezpecuju plnenie tloh $tatnej spravy prenesenych na obec,
1)dosledne poznaju a sleduju pravnu upravu na useku pdsobnosti obce.

11.10. Referaty plnia aj dalSie ulohy, ktoré im uloZi starosta a povereny zamestnanec
obecného Uradu, pokial’ to ma uzku spitost’ s obsahovou napliiou toho ktorého referatu
obecného uradu.

11.11. Referaty obecného tradu na svojom useku realizujii vykon rozhodnutia obce, a to za
pripadnej sucinnosti s ostatnymi referatmi, obecnou policiou, pripadne s d’alSimi Statnymi
organmi.

11.12. V organizécii a riadeni prace referatov obecného Uradu sa musia uplatiiovat’ tieto
zékladné principy:

a) spolupraca referatov pri vykone svojej Cinnosti najméd v otdzkach, ktoré patria do
pravomoci dvoch alebo aj viacerych referatov,

b) koordinacia stanovisk,

C) rieSenie sporov pri zabezpeCovani pracovnych uloh prednostom obecného tradu a
starostom obce.

11.13. Spory sa predovSetkym rieSia dohodou, ak neddjde k dohode, rozhodne prednosta
obecného uradu a starosta obce.

11.14. Pokial’ tento Organiza¢ny poriadok nevymedzi prisluSnost’ pre vykonanie niektorych
¢innosti, vybavuje vec referdt, ktory obvykle pribuzné c¢innosti vykonava. V spornych

pripadoch rozhoduje starosta.

11.15. Starosta obce je opravneny doplnit’ népln prace jednotlivych referatov a to na zaklade
navrhov predloZenych samostatnymi odbornymi referentmi jednotlivych referatov, alebo ak
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vznikne potreba takého doplnenia na zéklade zakona, pripadne inych vyznamnych
skuto€nosti.

CAST IV.

CL 12
Zamestnanci pracujici na obecnom urade

12.1. Prava a povinnosti zamestnancov pracujucich na obecnom urade su upravené v zédkone
¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, v zdkone
¢. 311/2001 Z. z. Zékonniku prace v zneni neskorSich predpisov, v zdkone ¢. 553/2003 Z. z. 0
odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a
doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov, v zdkone o obecnom zriadeni, ako
aj v dalSich vSeobecne zavdznych pravnych predpisoch a v Pracovnom poriadku
zamestnancov obce Ladomirova.

12.2. Prava a povinnosti zamestnancov su zakotvené tiez v pracovnej zmluve, vo
vnutroorganiza¢nych normativnych pravnych aktoch a v pokynoch a prikazoch starostu.

12.3 .Pracovné naplne zamestnancov obecného uradu tvoria prilohu ¢.2 organizacného
poriadku obce.

CL13
Ukladanie a kontrola uloh

13.1. Ulohy uklad4 zamestnancom obce starosta obce, alebo prednosta obecného tradu.

13.2. Zamestnanec vykonavajuci ulohu ako podriadeny zamestnanec obce zodpoveda za
v€asné splnenie ulohy a za pripadné zabezpecenie sti¢innosti d’alSich zamestnancov obce. O
splneni ulohy je zamestnanec vykondvajuci tlohu povinny informovat’ zadévatela ulohy v
termine na jej splnenie. Ak Ulohu nie je moZné splnit v€as a riadne, je zamestnanec
vykonavajuci ulohu povinny o tejto skutocnosti informovat’ zaddvatel’a tlohy bez zbyto¢ného
odkladu.

CAST V.
Podpisovanie za obecny trad, spisova sluzba a obeh pisomnosti

Cl 14
Podpisovanie za obecny urad

14.1. Rozsah opravneni starostu obce a zamestnancov obce podpisovat’ sa za obecny trad je
upraveny zdkonom o obecnom zriadeni, tymto Organizaénym poriadkom a podpisovym

poriadkom obecného uradu.

14.2. Starosta obce podpisuje tie pisomnosti o ktorych to ustanovuje zdkon o obecnom
zriadeni alebo Statat obce Ladomirova.

12
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14.3. Podpisovanie v mene obecného turadu, resp. obce sa vykondva tak, ze k peciatke
obecného uradu, pripadne obce sa pripoja podpisy starostu obce, alebo zamestnanca obce,
ktory je opravneny podpisovat’ pisomnost’ v zmysle ¢. 14.4.

14.4. Samostatny odborny referent obecného uradu je opravneny samostatne podpisovat’ a)
potvrdenie 0 vyvoze odpadu,

b) potvrdenie o zaradeni resp. vyradeni z evidencie platitelov miestneho poplatku za psa,
prijmovy pokladni¢ny doklad,

¢) vyhotovenia vypisu, odpisu alebo pisomnej informacie z tradnych listin a zdznamov za
vyhotovenie ktorych sa vybera spravny poplatok,

d) d’alsie pisomnosti, ktoré urci starosta obce.

14.5. Evidencia podpisovych vzorov je vedena na referate persondlnom a mzdovom. Tento
referadt zodpoveda za jej aktualizaciu, ktord sa realizuje pri nastupe novych zamestnancov,
vystupe zamestnancov, pripadne ak doSlo k vyraznej zmene podpisu zamestnanca obce a
tento zamestnanec o uvedenu zmenu pisomne poziadal tento referat.

14.6.V pripade, Ze pisomnost’ nemdze podpisat’ opravneny zamestnanec obce, podpisuje ju
jeho zastupca a to v rozsahu, ktory urci starosta obce.

ClL 15
Spisova sluzba

15.1. Za organizaciu a riadny chod spisovej sluzby na obecnom uradu zodpovedaju jednotlivi
samostatni odborni referenti a starosta obce.

15.2. Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnostami, vcas
ich vybavovat’ a zodpoveda za ich ochranu.

15.3. Vyhotovenie, odosielanie, oznacovanie spisov, d’alej prijem a triedenie zasielok, ich

archivovanie a skartdciu podrobne upravuje "Registratirny poriadok Obecného uradu v
Ladomirovej".

Cl 16
Obeh pisomnosti

16.1. Na obehu pisomnosti sa zi€astiiuju jednotlivé referaty obecného tiradu a starosta, ktori
pisomnosti vyhotovuja, kontroluja, preskimavaja a schval'uju.

16.2. PodrobnejSia tprava obehu pisomnosti je obsiahnutd v "Registratirnom poriadku
Obecného tradu v Ladomirovej"
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CAST VI.
Pouzivanie uradnych peciatok

ClL. 17
17.1.0bec Ladomirova pouziva dva druhy tradnych peciatok: uradna peciatku s erbom obce
Ladomirovéa textom ,,OBEC LADOMIROVA", uradnu peciatku so Statnym znakom a s
textom ,,0BEC LADOMIROVAA",“ SLOVENSKA REPUBLIKA®,

17.2.Uradnou peéiatkou sa rozumie podla pelate obce vyhotoveny farebny odtladok na
papieri alebo inom podklade a tiez gumova alebo plastova matrica, ktorou sa peciatka
zhotovuje. Uradna peciatka sa pouZiva v ¢ervenej farbe a umiestiiuje sa do stredu pod textovy
stipec textu.

17.3.Uradna peciatku s erbom obce Ladomirova s textom ,,OBEC LADOMIROVA" sa
pouziva vyluéne pri vykone samosprdvnych uloh obce na rozhodnutia, oprdvnenia a
osvedcenia skutoCnosti vydanych pri vykone samospravy. Pri vykone prenesenej Statnej
spravy pouZziva obec Uradnu peciatku so Staitnym znakom.

17.4.0Obecny urad d’alej pouZiva podlhovasti peciatku s textom ,,Obecny Urad Ladomirova"
(prip. aj PSC, ulica, ICO, &islo uétu). Pouziva sa pri beznej kore$pondencii, d’alej na obalkach
na oznacenie odosielatel’a (zasielanie pripisov, vyziev, upomienok, oznadmeni, aviz a inych
pisomnosti).

17.5. Peciatky st oznaCené poradovym c¢islom a evidenciu o ich prideleni vedie povereny
zamestnanec obce.

CAST VIII.
Zaverecfné ustanovenia

ClL 18

18.1.VSetci zamestnanci obce su povinni sa oboznadmit’ s tymto Organizaénym poriadkom
najneskor do 20 dni odo dila nadobudnutia jeho Gc¢innosti a zamestnanci, ktori nastupuji do
zamestnania v denl nastupu do zamestnania. VSetci zamestnanci s zaroven povinni ho
dosledne dodrziavat’.

18.2. Zamestnanci sa oboznamuju aj s pripadnymi zmenami ako aj s doplnkami
Organizacného poriadku, o ¢om sa vedie pisomnd evidencia u referdtu persondlnom a
mzdovom.

18.3. Zamestnanci obce musia potvrdit’ pisomne oboznamenie sa s tymto Organizatnym
poriadkom. Doklady o tom sa zakladaju do osobnych spisov zamestnancov.

18.4. Organizacny poriadok je k dispozicii zamestnancom obce u starostu obce.
18.5. Akékol'vek zmeny a doplnky tohto Organizacného poriadku je mozné vykonat len

formou pisomnych ¢islovanych dodatkov. Zmeny a doplnky Organiza¢ného poriadku vydava
starosta obce
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18.6.Tento Organiza¢ny poriadok vydal v stlade s § 13 ods. 4 pism. d) zdkona o obecnom
zriadeni starosta obce dia
18.7. Organiza¢ny poriadok nadobuda uc¢innost’ diiom 20.01.2020.

V Ladomirovej diia 05.01.2020

Spracoval: PhDr. Vladislav Cuper

Priloha ¢. 1 Organiza¢na schéma Obecného uradu v Ladomirovej
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ORGANIZACNA STRUKURA OBCE LADOMIROVA

Obec Ladomirova

Starosta obce Obecné zastupitel’stvo Zakladna Skola Materska Skola Skolska jedaleti
Zastupca starostu
Referaty pod spravou: PhDr. Vladislav Cuper, starosta obce
Referat Referat izemn¢ho planovania, Referat Referat Referat civilnej ochrany Referat ochrany Referat Sportu Referat
vseobecnych vystavby a vodného hospodarstva socialnej regionalneho obyvatel'stva a krizového prirody a krajiny a spravy persondlny a
¢innosti — spolo¢ny stavebny urad agendy rozvoja riadenia $portovisk mzdovy
Referat informatiky Referat hospodarskej a technicko-prevadzkovej agendy
Referaty pod spravou: Anna Mikitkova
Referat Referat Referat Referat Referat Referat evidencie Referat Referat Referat Referat Referat
organiza¢ny - vSeobecnych Statistiky evidencie volieb domov  aobecného podnikatel'ske staznosti a dopravy pol'nohospo cintorina
sekretariat ¢innosti obyvatel'stva zriadenia j agendy podani darstva a domu smutku
Referaty pod spravou: Mgr. Alexandra Pagacova
Referat Referat Referat dani Referat Referat majetko-pravne;j Referat
koordinovania vieobecnej a poplatkov exekuény a hospodarskej agendy kultiry a
AC spravy a OZ a spravy bytov marketinau
Referaty pod spravou: Maria Drozdova
Referat ekonomicky, Gctovnicky, finan¢ny a projektovy Referat kontroly

Referat Matriky

Referaty pod spravou: Mgr. Monika Goldirova

Referaty pod spravou: Mgr. Eva Olearova, Cubica Safrankova

Referét $kolstva — Zakladna $kola, Materska §kola, Skolské jedélent
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